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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA OLIMPIA

Avenida Mato Grosso, 1765 -Fone: (65) 33321130 / 3332-1162 - Cep 78.370-000 - Nova Olimpia - Mato Grosso

CONCURSO PUBLICO 001/2012

EDITAL COMPLEMENTAR N° 001/2012

“DISPOE SOBRE: ALTERACAO DO ANEXO | QUADRO DE
CARGOS DO CONCURSO PUBLICO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE NOVA OLIMPIA MT, CONFORME
ESTABELECE O EDITAL N°. 001/2012, E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS’.

A Presidente da Comissao Examinadora do Concurso Publico n® 001/2012
da Prefeitura Municipal de Nova Olimpia/MT, Estado de Mato Grosso, no uso de

suas atribuicbes legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Altera o Anexo | Quadro de Cargos, do Concurso Publico Municipal de

Nova Olimpia/MT, conforme discriminagéo abaixo.
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Art. 2° - Fica suprimido no conteudo programatico o cargo de “Psicélogo da Saude de Nivel
Superior”.

Art. 3° - Fica suprimido o contetido programatico de Matematica para 0s cargos de niveis superiores.

Art. 4° - Fica alterado o contetudo programatico de conhecimentos especificos para o cargo de
auxiliar administrativo,

ONDE SE LE:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS EM INFORMATICA:
CARGOS: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Contetdo Programatico Conceitos e fundamentos de microinformatica; Nogdes basicas de sistemas
operacionais, Sistema operacional MS Windows; Pacote aplicativo MS Office; Servicos de Internet
(conceito basicos,correio eletrénico, navegacao, acesso remoto, transferéncias de arquivos, busca),
Concei e comandos de editor de textos;Conceitos e comandos de planilhas eletronicas:Conceitos e
principios de seguranca de informacdo de sistemas; Nogdes de hardware;Microcomputadores e
periféricos de entrada e saida: Sistema Operacional; ajustar janelas; meu computador; acessar
unidades de discos; copiar arquivos; criar pastas; Salvar documentos em pastas; Alternar entre
programas e pastas; Teclas de atalho do teclado — Word: Abrir e Salvar documentos; Configurar
pagina; Inserir cabecalho, rodapé e numero de pagina; Inserir figura de fundo ou marca d'agua em
documentos; recursos do Word; Formatacio de documentos; Caixas de Texto; Criar e formatar
tabelas : Copiar / colar tabelas, textos e figuras em documentos. Web: Enderegcamento na Internet;
os servicos da Internet; Servicos de Correio Eletrénico — E-mail.

Planilha Eletrdnica EXCEL (**):Area de trabalho, barras de ferramentas, botdes e menus do EXCEL,;
deslocamento do cursor na planilha, selegéo de células, linhas e colunas; Introdugéo de numergs,
textos, formulas e datas na planilha, referéncia absoluta e relativa; Principais fungdes do Excel:
matematicas, estatisticas, data-hora, financeiras e de texto; Formatagdo de planilhas: nuamero,
alinhamento,borda, fonte, padrdes; Edi¢céo da planilha: operacdes de copiar, colar, recortar, limpar,
marcar, etc.: Classificagdo de dados nas planilhas; Graficos.

LEIA-SE:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 0
CARGOS: AUXILIAR ADMINISTRATIVO :
Conceitos e fundamentos de microinformatica; Nocgdes basicas de sistemas operacionais;
Sistema operacional MS Windows; Pacote aplicativo MS Office; Servigos de Internet (conceito
basicos, correio eletrénico, navegagao, acesso remoto, transferéncias de arquivos, busca),
Conceitos e comandos de editor de textos;Conceitos € comandos de planilhas
eletrénicas:Conceitos e principios de seguranga de informacdo de sistemas; Nogbes de
hardware:Microcomputadores e periféricos de entrada e saida; Sistema Operacional; ajustar
janelas; meu computador; acessar unidades de discos; copiar arquivos; criar pastas; Salvar
documentos em pastas; Alternar entre programas € pastas; Teclas de atalho do teclado -
Word: Abrir e Salvar documentos; Configurar pagina; Inserir cabecalho, rodapé e numero de
pagina; Inserir figura de fundo ou marca d'agua_em documentos; recursos do Word;
Formatacdo de documentos; Caixas de Texto: Criar e formatar tabelas ; Copiar / r
tabelas. textos e figuras em documentos. Web: Enderecamento na 1ntern§$;-rtg§?
Internet; Servicos de Correio Eletronico — E-mail.
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Planilha Eletrénica EXCEL (**):Area de trabalho, barras de ferramentas, botdes e menus do
EXCEL: deslocamento do cursor na planilha, selecdo de células, linhas e colunas; Introducgéo
de niumeros, textos, formulas e datas na planilha, referéncia absoluta e relativa; Principais
fungdes do Excel: matematicas, estatisticas, data-hora, financeiras e de texto; Formatagéo de
planilhas: numero, alinhamento,borda, fonte, padrées; Edicdo da planilha: operagbes de
copiar, colar, recortar, limpar, marcar, etc.: Classificagao de dados nas planilhas; Graficos.
Administracdo de materiais: material de consumo € material permanente; controle de
estoque; operacbes de almoxarifado. Inventario. Orientagdo sobre especificacdes e
padronizag3o de material de consumo material permanente. Sistema de informacao, gestao
de documentos, nogdes de arquivologia; classificacdo dos arquivos e dos documentos;
métodos de arquivamento, conservagao de documentos; avaliagdo e destinagdo de
documentos: técnicas modernas de arquivamento com o uso da informatica. Correspondéncia
e atos oficiais: principios da redacéo oficial; emprego dos pronomes de tratamento; niveis
hierarquicos de tratamento; conceitos e modelos de atos oficiais: alvara, ata, certidao,
circular, convénio, decreto, despacho, edital, estatuto, memorando, oficio, ordem de servico,
parecer, portaria, regimento, relatorio, resolugdo, requerimento.

Art. 5° Ficam alterados os itens 4.2 € 5.1 conforme descrigao a seguir:
4.2. Realizacao das provas escritas: dia 03 de junho de 2012, com inicio as 08h.
5.1. Periodo e horario: Inscri¢des: De 18 de abril de 2012 a 02 de maio de 2012, das 07h as
11h e das 13h as 17h de segunda a sexta-feira, excluidos os dias de feriados. As mesmas
serdo realizadas nas dependéncias da Prefeitura localizada Av. Mato Grosso, 175 Centro-
CEP 78.370.000 — Fone n° (65) 3332 1130 - NOVA OLIMPIA/MT.

Art. 6° - O presente Edital Complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 7° - Revogam-se as disposigbes em contrario.

Comissao Examinadora de Nova Olimpia - MT, 16 de abril de 2012.
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